LATIHAN  KOMPETENSI  1

Nama
: ……………………………..



Kelas : ………………

A. Pilihan Ganda

1. Sistem operasi yang dapat menjalankan program Microsoft Excel adalah ….

a. Ms. Dos

b. Ms. Office

c. Ms. Windows

d. Ms. Lotus

2. Di bawah ini yang merupakan program pengolah angka, yaitu ….

a. Microsoft Word

b. Microsoft Power Point

c. Microsoft Front Page

d. Microsoft Excel

3. Tampilan awal dari dokumen Microsoft Excel yang secara defaut adalah Book1 disebut ….

a. Windows

b. Workbook

c. Worksheet

d. Wordsheet

4. Dalam keadaan default (standar) lembar kerja pada Microsoft Excel terdiri dari ….

a. 2 sheet

b. 3 sheet

c. 4 sheet

d. 5 sheet

5. Setiap lembar kerja pada Microsoft Excel mempunyai ….

a. 265 kolom dan 65536 baris

b. 256 kolom dan 65530 baris

c. 256 kolom dan 65536 baris

d. 265 kolom dan 65560 baris

6. Pepotongan / pertemuan antara kolom dan baris pada lembar kerja Microsoft Excel disebut ….

a. Cell

b. Sheet

c. Range

d. Colomn

7. Lembar kerja di dalam Microsoft Excel disebut

a. Workbook

b. Worksheet

c. Range

d. Colomn

8. Nama kolom pada Microsoft Excel ditunjukkan dengan ….

a. 1 s/d 65635

b. 1 s/d 65536

c. A s/d Z

d. A s/d IV

9. Toolbar yang berfungsi untuk menampilkan informasi mengenai isi sel yang sedang aktif yaitu

a. Toolbar Standar

b. Toolbar Formating

c. Formula Bar

d. Title Bar

10. Buku kerja yang terdiri dari beberapa lembar kerja disebut ….

a. Workbook

b. Worksheet

c. Range

d. Colomn

11. Fungsi dari tombol Shift + Tab adalah ….

a. Pindah satu sel ke kanan

b. Pindah satu sel ke kiri

c. Pindah satu sel ke atas

d. Pindah satu sel ke bawah

12. Fungsi dari tombol Shift + Enter adalah ….

a. Pindah satu sel ke kanan

b. Pindah satu sel ke kiri

c. Pindah satu sel ke atas

d. Pindah satu sel ke bawah

13. Fungsi dari tombol Alt + PgUp adalah ….

a. Pindah satu layar ke kanan

b. Pindah satu layar ke kiri

c. Pindah satu layar ke atas

d. Pindah satu layar ke bawah

14. Fungsi dari tombol Ctrl+ PgUp adalah ….

a. Pindah satu layar ke kanan

b. Pindah satu layar ke kiri

c. Pindah satu sheet ke berikutnya

d. Pindah satu layar ke sebelumnya

15. Fungsi dari tombol PgDn adalah ….

a. Pindah satu layar ke kanan

b. Pindah satu layar ke kiri

c. Pindah satu layar ke atas

d. Pindah satu layar ke bawah

B. Essai

1. Jelaskan langkah-langkah mengaktifkan program Microsoft Excel !

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

2. Jelaskan langkah-langkah mengakhiri program Microsoft Excel !

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

3. Jelaskan fungsi dari tombol berikut ini pada program Microsoft Excel

a. Tab

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

b. Enter

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

c. PgUp

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

d. Ctrl + PgUp

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….
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